O

Ptt » Posta » Banka » Lojistik

Dokiimanin A('i.l: o
ISYERLERI ACENTELIKLERI YONETIM PROSEDURU

Gizlilik Derecesi: Dokiiman No: Ilk Yayin Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Gizliligi Diisiik iPK.PRO1 16.7.2018 16.7.2018 0 1/10

REVIZYON TARIHCESI
Re\{\lﬁ)yon Revizyon Tarihi Aciklama
0 16.7.2018

Hazirlayan: Siire¢ Sahibi: EYS Onay1 Onaylayan / idari
ISYERI PLANLAMA VE ISYERI PLANLAMA VE ENTEGRE YONETIM SISTEMi | YONETIM KURULU
KURULUM D. BSK. KURULUM D. BSK. DAIRE BASKANLIGI

DAIRE BASKANI

BASKANLIK DAIRE BASKANI

Dokiiman No
iPK.PR01.0

1/10

16.7.2018




N\
Ptt » Posta » Banka » Lojstik

Bu prosediir, Posta ve Telgraf Teskilat1 Anonim Sirketi acenteliklerinin agilmasi, kapatilmasi, acentelerin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile denetimine yonelik ilgili kurallar belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

1.AMAC

Bu prosediir, acentelik agmak suretiyle Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi adina gérev yapacak gergek
ya da tilizel kisilerin tagimasi gereken sartlar1 ve uymak zorunda olduklar1 kurallar1 ile merkez ve tasra
teskilatin1 kapsar.

3.TANIMLAR VE KISALTMALAR

3.1 Acente: Bu prosediirde belirtilen kriterlere gore ve belirli bir bey’iye karsiliginda PTT adina gorev yapan
gercek ya da tiizel kisidir.

3.2 Acentelik: Bu prosediirde belirtilen kriterlere gore agilip, 6zel hukuk hiikiimlerine dayanilarak hazirlanan
sozlesme ile bagh oldugu PTT merkezinin denetim ve gozetiminde, gergek ya da tiizel kisiler tarafindan
faaliyetini siirdiiren PTT igyeridir.

3.3 Basmiidiirliik: Posta ve Telgraf Tegkilatt Anonim Sirketi Bagmiidiirligiidiir.

3.4 Birim: Kurul/Komite, Baskanlik, Miisavirlik, Daire Baskanlig1, Birimler, Ozel Kalem Miidiirliigii ve
Bagmiidiirliikleri ifade eder.

3.5 Genel Miidiirliik: Posta ve Telgraf Teskilatt Anonim Sirketi Genel Miidiirliiglidiir.

3.6 Islem limiti: Genel Miidiirliik tarafindan acentelige gore belirlenen ve gerektiginde degistirilebilecek
miktardir.

3.7 Merkez: PTT Merkez Miidiirliigiidiir.
3.8 Sirket/PTT A.S: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketidir.
3.9 PTT isyeri: Merkez, sube ve acentelikleridir.

3.10 Teminat: Tedaviildeki Tiirk parasini; bankalar tarafindan verilmis, teminat mektuplar1 ile Hazine
Miistesarliginca uygun goriilen ve PTT tarafindan kabul edilen finans kuruluslarinca Tiirk Liras1 veya Tiirkiye
Cumhuriyet Merkez Bankasinca konvertibil olarak kabul edilen doviz cinsinden verilmis teminat
mektuplarini; Devlet tahvilleri ve hazine kefaletini haiz tahviller ve hazine bonolarini; 2983 sayili
Tasarruflarin Tegviki ve Kamu Yatirimlarinin Hizlandirilmasi Hakkinda Kanuna gore cikartilan menkul
kiymetlerdir.

3.11 Yonetim Kurulu: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketinin Y 6netim Kurulu.
4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediirde yer alan;

4.1 Acentelik acilabilecek yerler, acentelik acilmasi, ilani, acentelerde aranacak sartlar, acente olmak igin
basvuru sekli, bagvurularin degerlendirilmesi, acentenin ¢alisacagi is yerinin ozellikleri, acenteligin
faaliyete gegirilmesi, sozlesme ve teminat, sozlesme siiresi, devir ve temlik yasagi vergi, resim, harg ve
fonlar, acentenin baglanacagi PTT merkezi, acentenin egitimi, acentelerin giinliik ¢alisma siiresi, acentelik
sozlesmesinin PTT tarafindan feshedilecegi haller ve fesih usulii, acente tarafindan sdzlesmenin
feshedilme usulii, acentelik iliskisinin kesilme usulii, acentenin 6lmesi, acentenin tiizel kisiliginin sona
ermesi hususlarindaki maddelerin hazirlanmasindan ve yonetiminden Is Yeri Planlama ve Kurulum Daire
Baskanligt;

4.2 Vekil acente, acentelere verilecek malzeme ve donanim, acentelerin sorumlulugu, mevzuat ve tarife
degisikliklerinin acentelere bildirilmesi, acenteler tarafindan tutulacak defterler, acentelerin halkla
iligkileri, acentelerin haberlesme gizliligine uyma zorunlulugu, acentelere yapilacak basvuru ve sikayetler,
acentelerin merkezle iligkileri, acentelere verilecek bey’iye, acentelere bey’iyenin 6denmesi, acentelikte
yapilacak hizmetler, acenteligin islem limiti, acenteliklerde yapilan hizmetler karsiliginda alinacak
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ticretler, yapilan islemlere iligkin mevzuat hiikiimleri, denetim ve gozetim sorumlulugu, denetim ve
gdzetim usulii maddelerinin hazirlanmasindan ve yonetiminden ilgili Birimler
4.3 uygulanmasindan tim PTT, sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1.1 Acentelik Acilabilecek Yerler

5.1.1.1 Acentelikler; PTT igyeri bulunmayan yerlesim yerlerinde, siirekli veya mevsimlik agilabilir.
5.1.2 Acentelik Acilmasi

5.1.2.1 PTT hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile evrensel posta hizmetleri kapsaminda agilmasina ihtiya¢ duyulan
Ve/Veya yarar gérﬁlen acenteliklerin her biri i¢in basmiidiirliiklerce PTT merkez miidiirliiklerine Acilacak
PTT Isyerleri Icin Toplanacak Bilgi Formu diizenlettirilir.

5.1.2.2 Bu form, bagmidiirliigiin goriisii de belirtilmek suretiyle Genel Midiirliige gonderilir.

5.1.2.3 Gonderilen bu form goz Oniinde bulundurularak acenteligin agilmasina ve kapatilmasina Yonetim
Kurulunca karar verilir.

5.1.3 Acenteliklerin ilam

5.1.3.1 Acentelik agilacak yerler tespit edildikten sonra; PTT nin resmi internet sitesinde, bagmiidiirliikler ve
merkez miidiirlikklerin ilan tahtalarinda, belediyelerde, kdylerde ve mahalle muhtarliklarinda; hoparlor veya
diger ilan vasitalariyla bir hafta siireyle duyurulur ve duyuruya dair tutanak diizenlenir. Duyuruda duyurunun
bitim tarihinden itibaren on giinlik bagvuru siiresi tanindigi belirtilir. Bu siirenin sonunda basvurular
degerlendirilmek tizere Genel Miidiirliige gonderilir.

5.1.4 Acentelerde Aranacak Sartlar

5.1.4.1 Acentelik bagvurusunda bulunan gercek kisilerde ve Tiirkiye Cumhuriyeti kanunlarina gére kurulmus
tiizel kisilerin temsilcilerinde asagida belirtilen sartlar aranir.

a) T.C. vatandasi olmak,

b) Resit ve miimeyyiz olmak,

¢) Bir yargi karari ile kamu haklarimi kullanmaktan yoksun birakilmamis olmak,

d) Tiirk Ceza Kanununun 53’{incii maddesinde belirtilen siireler gegmis olsa bile; kasten islenen bir suctan
dolayi bir yi1l veya daha fazla siireyle hapis cezasina yada affa ugramis olsa bile devletin giivenligine
kars1 suglar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine kars1 suglar, milli savunmaya kars1 suglar, devlet
sirlarma karst suglar ve casusluk, zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, giiveni
kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karigtirma, edimin ifasina fesat karistirma, sugtan kaynaklanan
malvarlig1 degerlerini aklama veya kagakeilik suglarindan mahkum olmamak.

e) Askerligini yapmis, tecilli veya muaf olmak,

f) En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

g) PTT merkez miidiirligiince bu prosediiriin 5.1.7’inci maddesine gore uygunlugu kabul edilen bir igyerini
temin etme imkanina sahip bulunmak.

5.1.5 Acente olmak icin basvuru sekli

5.1.5.1 Acentelige istekli olan gergek ya da tiizel kisiler, PTT merkez miidiirliigiine bir dilekge ile bagvurur.
Bu dilekgeye;

Gergek kisiler igin;

a) T.C. Kimlik Numarasi beyani,

b) Diploma veya mezuniyet belgesinin asl veya PTT tarafindan onaylanmis sureti,
¢) Adli sicil kaydi bulunmadigina dair yazili beyani,

d) Erkek adaylarin askerlikle ilisigi olmadigina dair yazili beyani,
e) Saglikla ilgili olarak gorevini devamli yapmaya engel bir durum olmadigina dair yazili beyani.
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a) Ticaret Sicil Gazetesinin ash veya PTT tarafindan onayl sureti,
b) Tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisilere ait imza sirkiileri asli veya PTT tarafindan onayl sureti,

Tiizel kisiler igin;

¢) Tiizel kisiligi temsil ve ilzama yetkili kisiler i¢in adli sicil kaydi bulunmadigina dair yazili beyant,
eklenir.
5.1.6 Acentelik Basvurularinin Degerlendirilmesi

5.1.6.1 Acentelik agilmasina karar verilen yerler, bagvuruda bulunanlar arasindan bu prosediiriin 5.1.4 ve
5.1.5’inci maddelerinde aranan sartlar géz 6niinde bulundurularak iki ay i¢cinde Genel Miidiirliik¢e belirlenir.

5.1.7 Acentenin Calisacag Isyerinin Ozellikleri

5.1.7.1 Acentelik olarak kullanilacak igyerinin;

a) Herkesin ulasabilecegi merkezi bir yerde,

b) PTT hizmetlerinin verilmesine uygun ve giivenligi saglanmus,

¢) PTT tarafindan belirlenecek olgiitlere uygun olarak tasarlanmig ve donatilmig olmasi zorunludur.
5.1.7.2 Acentelik hizmetlerinin yapilacagi isyerinin uygunlugu ilgili Basmiidiirliik tarafindan tespit edilir.
5.1.8 Acenteligin Faaliyete Gecirilmesi

5.1.8.1 Acentelik bagvurusu uygun goriilen kisi Yonetim Kurulunca acente olarak gorevlendirilir ve Genel
Miidiirliikge gorevine baglamasi ilgili bagmiidiirliigiine, bagmiidiirliigiince de ilgili PTT merkez miidiirliigline
bildirilir.

5.1.8.2 PTT merkez midiirliigiince bu prosediiriin 5.1.9, 5.1.15, 5.1.16’inc1 maddelerinin hiikiimleri
uygulanarak acentelik faaliyete gecirilir. Acentenin ige baslama tarihi, birinci fikrada belirtilen usulle Genel
Miidiirliige bildirilir.

5.1.9 Sozlesme ve Teminat

5.1.9.1 Genel Miidiirliikge belirlenen 6rnek sézlesme, acente ile merkez miidiirii tarafindan imzalanir.
5.1.9.2 S6zlesmenin imzalanmasindan dogan masraflar acente tarafindan karsilanir.

5.1.9.3 Acentelikte yapilacak islerin tiirii, 6nemi, aylik tahmini trafigi ve hasilat miktar1 gbz Oniinde
bulundurularak, PTT’ nin muhtemel zararlarin1 karsilamak iizere bagmiidiirliik¢e saptanacak miktarda,
sOzlesme siiresine bir y1l ilave edilmek suretiyle hesaplanacak siireye gore kati teminat alinir. Bu teminat islem
limitinin altinda olamaz.

5.1.9.4 Teminat, acentelik faaliyete gectikten sonra is hacmine gore degistirilebilir.
5.1.10 Sozlesme Siiresi

5.1.10.1 Acentelik s6zlesmesi en az bir yil siireli yapilir. Taraflar sdzlesme siiresinin bitiminden en az bir ay
once sozlesmeyi fesih iradesini yazili olarak bildirmedikleri takdirde, s6zlesme ayni sartlarda bir yil daha
uzar.

5.1.11. Devir ve Temlik Yasagi

5.1.11.1 Acenteler, acenteligi PTT nin muvafakati olmaksizin iigilincii kisilere devredemezler. Acentelik
faaliyetinden kaynaklanan bey’iye {igiincii kisilere devir ve temlik edilemez.

5.1.12 Vergi, Resim, Har¢ Ve Fonlar

5.1.12.1 Acente, verdigi hizmetlerin sonucunda sagladig1 gelire ve isyerine iligkin her tiirlii vergi, resim, harg
ve fonlar1 usuliine gore ilgili kuruma 6deyecektir.

5.1.13 Acentelerin Sorumlulugu
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5.1.13.1 Acenteler, gorevlerini yaparlarken PTT personeli gibi sorumludurlar.
5.1.14 Acentenin baglanacag PTT merkezi

5.1.14.1 Acentelikler, o yerin idari yonetimine gore en yakin PTT merkezine baglanir. Ancak, bulundugu
yerin yol durumu, merkeziyle olan iliskilerinin kolayligi, gonderilerin daha ¢abuk ve kolaylikla alinip
verilebilmesini teminen ayni bagmiidiirliiglin bir baska merkezine de baglanabilir. Acenteligin baska bir
bagmiidiirliige bagl bir merkeze baglanmasi, Genel Miidiirligiin izni ile yapilir.

5.1.15 Acentenin Egitimi

5.1.15.1 Acenteye, bagli bulundugu merkez miidiirliigii tarafindan, yapacagi isler ve bu islerin nasil yapilacagi
anlatilir ve bununla ilgili yayinlar kendisine verilir. Acente ayrica islerin nasil yapildigini gostermek amaciyla
merkez miidiirliigiinde egitime tabi tutulur. Egitim doneminde acentenin basarili olamamasi ve bu gorevi
yapamayacaginin merkez miidiiriince tespiti halinde, sozlesmesi feshedilerek teminati iade edilir ve bu durum
bir tutanak ile bagmiidiirliikk vasitasiyla Genel Miidiirliige bildirilir.

5.1.15.2 Merkez miidiirliigiince acenteye; faaliyete basladiktan sonra yilda en az bir kez egitim verilir.
5.1.16 Acentelere Verilecek Malzeme

5.1.16.1 Acentelere PTT tarafindan; PTT acenteligi levhasi, banko, bu Usul ve Esaslarin bir niishasi ile birlikte
ilgili diger yaynlar, iicret tarifeleri, bilmeleri gereken her tiirlii tebli§ ve genelgeler; yapacaklar islerin
kaydedilmesi i¢in gerekli olan defter, liste, alind1, formiil, etiket, cuval, torba, ip, emniyet kilidi, mengene ve
damgalar, gerekli olan diger her gesit evrak ve esya ile otomasyon sistemi igin gerekli donanim, acentenin
bagh bulundugu merkez midiirligli demirbasinin ayr1 ayr listelerine kaydedilmek suretiyle karsilikl
imzalanarak teslim edilir. Bu listelerin bir niishas1 merkezde alikonulur, diger niishas1 acenteye verilir.”

5.1.16.2 Bunlardan tiikketime tabi olanlar bittikce, acenteye ihtiyaci kadar yeniden verilir. Otomasyon
sisteminde kullanilan sarf malzemeleri, PTT tarafindan karsilanir.

5.1.16.3 Acente, PTT tarafindan verilen demirbas esya ile basili kagit disindaki tiim ihtiyaglarin1 kendisi
kargilar. 5.1.16.4 Hat tesisi ile bunlarin isletilmesine iligskin her tiirlii giderler PTT tarafindan karsilanir.

5.1.16.5 Acente; kendisine teslim edilen esya, miihiir ve damgalarin, dogru bigimde kullanilmasindan ve
korunmasindan sorumludur.

5.1.17 Mevzuat Ve Tarife Degisikliklerinin Acentelere Bildirilmesi

5.1.17.1 Her tiirli mevzuat ve tarife degisiklikleri merkez miidiirliigiince acentelere derhal yazili olarak
bildirilir ve bu konuda ayrica aydinlatici bilgi verilir.

5.1.18 Acenteler Tarafindan Tutulacak Defterler
5.1.18.1 Acenteler tarafindan, gelen ve giden evrak defteri olmak {izere iki defter tutulur.

5.1.18.2 Acente; bu defterlerden gelen evrak defterine, merkez miidiirliigiinden veya disaridan gelen her tiir
yazinin gelis sira numarasini, tarihini, génderen makam veya kisiyi, yazinin kendi tarih ve numarasi ile
konusunu kaydeder. Kendi yazacagi yazilar1 da giden evrak defterine, aymi bilgileri kapsayacak sekilde
kaydeder.

5.1.18.3 Alman yazilarla, yazilan yazilarin birer kopyas1 gelen ve giden olmak {izere iki ayr1 dosyada saklanir.

5.1.18.4 isletme esaslarina ve mevzuata iliskin olarak baglh oldugu merkez miidiirliigiinden alinan yazi ve
emirler geregi yapilmak iizere okunduktan sonra tarih sirasina gore ayrica dosyalanir.

5.1.19 Acenteligin Giinliik Calisma Siiresi

5.1.19.1 Acenteliklerin hafta i¢i giinlerinde 09.00-12.30 ve 13.30-17.00 saatleri arasinda ag¢ik bulundurulmast
esastir. Bunun disindaki ¢aligma giin ve saatleri Bagmiidiirliik¢e belirlenir.

5.1.19.2 Acenteliklerin agik bulundugu giin ve saatler ile postanin gelis ve gidis giin ve saatlerini gosterir bir
tablo, acenteligin disaridan goriilebilecek bir yerine asilir.
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5.1.20.1 Acenteler, is sahiplerini nezaketle karsilamak, islerinde kolaylik gdstermek ve islerini en kisa siirede
yapmak zorundadir.

5.1.20 Acentelerin Halkla iliskileri

5.1.21 Acentelerin Haberlesme Gizlilig¢ine Uyma Zorunlulugu

5.1.21.1 Acenteler ve vekil acentelerin, kisilerin her tiirlii haberlesme iliskilerini a¢iga vurmalari; mektuplart
acmalari, acik dahi olsa i¢lerinde ne bulundugunu arastirmalar1 veya haberlesme kagitlarindaki yazilarla posta
ve telgraf haberlesmeleri veya havale, ¢ek ve tahsilat bilgileri hakkinda gonderici ile aliciya veya bunlarin
tayin ettikleri vekillerin disindaki kisilere bilgi vermeleri yahut herhangi birine bunlari yapmaya imkan
vermeleri yasaktir.

5.1.21.2 Acenteler PTT’nin bilgi giivenligi politikasina ve bilgi giivenligine iliskin diger prensip ve
standartlarina uymakla yiikiimlidiir.

5.1.21.3 Acenteler verdigi hizmetlere iliskin 6nemli bir bilgi giivenligi olay1 yasanmasi durumunda, bu
durumu ivedilikle bagli oldugu Merkez Miidiirliigline bildirmekle yiikiimlidiir.

5.1.21.4 Acenteler, isbu maddenin 1, 2 ve 3. fikralarda yer alan ytlikiimliiliiklerin disinda 24.03.2016
tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda yer alan hiikiimlere uymakla
sorumludur.

5.1.22 Acentelere Yapilacak Basvuru Ve Sikayetler

5.1.22.1 Acenteler, yaptiklari islerle ilgili olarak bagvuru sahipleri tarafindan yapilan yazili veya s6zlii bagvuru
ve yakinmalar1 dinler; bunlardan kendileri tarafindan cevaplandirilabilecek veya sonuglandirilabilecek
olanlarimi ¢ziimler, ¢oziimleyemediklerini en kisa siirede yazili olarak merkez miidiirliigiine bildirir. Merkez
miidiirliiglince yapilan arastirma sonucu basvuru sahibine bildirilir.

5.1.22.2 Bu arastirma herhangi bir iicret alinmasin1 gerektiriyorsa, iicret bagvuru sahibinden acentece tahsil
edilir.
.5.1.23 Acentelerin Merkezle iliskileri

5.1.23.1 Acenteler, kabul ettikleri her tiirlii posta ve telgraf hizmetlerinden elde ettikleri gelirlerle tahsil
ettikleri paralar1 ve bunlara ait belge ve kayitlart merkeze getirip teslim eder; verilecek olanlar1 da merkezden
alarak alicilarina teslim eder, 6der veya dagitirlar. Acenteler ihtiyaglari olan pul ve diger malzemeyi merkeze
geliglerinde alirlar

5.1.23.2 Birinci fikrada belirtilen isler i¢in;
a) Bagli bulundugu merkeze bes kilometreye kadar uzaklikta bulunan acenteler haftada en az ii¢ kez,

b) Bagli bulundugu merkeze bes kilometreden on bes kilometreye kadar uzaklikta bulunan acenteler
haftada en az iki kez,

¢) Bagli bulundugu merkeze 15 kilometreden uzakta olan acenteler haftada en az bir kez,

d) Yukarida yazili maddeler sakli kalmak kaydiyla otomasyon sistemine agik olan acenteler iglem
limiti doldugunda derhal merkeze gelmek zorundadir.

5.1.23.3 Acentelerin merkeze gelecegi giinler bagl olduklari merkez miidiirii tarafindan tespit edilir ve
bagmiidiirliige bildirilir. Belirtilen siirelerde merkez miidiirliigiine gelmeyen ve siiresi igerisinde acentelige
donmedigi tespit edilen acenteye, ddenen gelis gidis ticretinden her sefere diisen miktarm iki kati tutarida kesinti
yapilir.
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5.1.23.4 Acenteligin bulundugu yerde motorize dagitim yapilmasi halinde, acentenin merkeze haftalik gelis
adedi, haftada bir defadan az olmamak kaydiyla, dngdriilen gelis adedinden haftalik motorize dagitim sayisi
diisiilmek suretiyle tespit edilir.

5.1.24 Acentelere Verilecek Bey’iye
5.1.24.1 Acenteye, yiiriirliikte bulunan mevzuata gore 6denecek KDV diisiildiikten sonra her ay;

a) Kabul ettigi ve dagitim veya teslimini sagladigi kayith ve kayitsiz gonderi adedine gore Genel
Miidiirliik¢e belirlenecek miktarda,

b) Kabul ettigi ve ddedigi havale/posta ¢eki islemleri ile bunun diginda kalan diger 6demeler ve s6zlesmeye
dayali olarak yiiriitiilen hizmetler karsiliginda Genel Miidiirliik¢ce belirlenen miktarda bey’iye 6denir.

5.1.24.2 Acenteye bir ayda posta ve kargo hizmetleri(kabul ve teslim i¢in) karsiliginda verilecek bey’iye
miktari, ikibin adet yurt ici ilk agirlik kademesindeki temel {icretini gegemez. Gegen miktar i¢in bey’iye
verilmez.

5.1.24.3 Acenteye bir ayda havale/gek islemleri ile PTT ile kurum ve kuruluslar arasinda imzalanan
sozlesmeler cergevesinde yiiriitiilen hizmetler karsiliginda verilecek beyi’ye miktarinin iist sinir1 Genel
Miidiirliikge belirlenir.

5.1.25 Acentelere Bey’iyenin Odenmesi

5.1.25.1 Acentelerin posta ile merkeze gonderdikleri veya bizzat gelerek teslim ettikleri her tiirlii posta, ve
kargo gonderileri ile havalelere ait listelerdeki bilgiler ile sézlesmeye dayali hizmetleri kapsayan bilgiler ay
sonlarinda diizenli olarak merkez miidiirliigii tarafindan toplanir.

5.1.25.2 Acenteliklerin gelirleri, PTT tarafindan hazirlanan acenteler komisyon listesi iizerindeki iicretlerin
toplamina gore hesaplanir.

5.1.25.3 Hesaplanan bey’iyeler acenteye ertesi ayin onuncu giiniinden itibaren merkez miidiirliigiince 6denir.
Odeme evrakina icmal acente komisyon listesinin bir 6rnegi eklenir.

5.1.25.4 Acenteye merkeziyle yaptigi temas adedine ve belediyece belirlenen toplu tasit licretlerine gore, gelis
ve gidis masraflar1 6denir. Toplu tasit olmamasi durumunda emsal toplu tasit {icreti 6denir.

5.1.25.5 Bir dnceki takvim yili igerisinde acentelere 6denen en yiiksek bir aylik bey’iye gozetilmek suretiyle, PTT
Y 6netim Kurulunca belirlenecek aylik miktardan daha az aylik bey’iye elde eden acentelere, briit asgari licret tutarini
gecmemek iizere, PTT Yonetim Kurulunca belirlenecek oranlara gore her ay yardim yapilabilir.

5.1.25.6 Acenteden kaynakli sebeplerle (hastalik, tedavi, evlilik vb.) acenteligin gecici kapali oldugu giinler i¢in
acenteye destek primi kist 6denir.

5.1.26 Vekil Acente

5.1.26.1 Hastalik, tedavi ve benzeri sebeplerle gegici olarak igyerinden ayrilmak zorunda kalan bir acente,
noterden verecegi vekaletname ile her tiirlii hukuki ve mali sorumlulugu kendisine ait olmak iizere, bu
prosediirde diizenlenen acente olma sartlarini tagiyan bir kisiyi vekil acente tayin edebilir. Vekil acente tayin
edilmedigi hallerde acentelik mazeret ortadan kalkincaya kadar gecici olarak kapatilir. Her iki halde de bu
siire bir y1l igerisinde toplam {i¢ aydir. Bu siire, gerektiginde Yo6netim Kurulunca alt1 aya kadar uzatilabilir.

5.1.26.2 Acente; vekil acente tayin ettigini ve vekil acentenin baslayis ve ayrilis tarihlerini mazeretin
gerceklestigi tarihten itibaren diizenlenen vekaletname ile birlikte en ge¢ yedi giin igerisinde merkez
miidiirliigline bildirir, merkez miidiirliigiince de basmiidiirliige bilgi verilir.

5.1.27 Acentelikte Yapilacak Hizmetler

5.1.27.1 Acenteliklerce PTT hizmetlerinden hangilerinin halka sunulacagi ve hangi tiir hizmetlerin
yapilamayacagi Genel Miidiirliikk¢e belirlenir. Belirlenen bu hizmetler, acenteliklerin tiimii icin gegerli
olabilecegi gibi, konumu, 6zelligi ve merkeziyle olan irtibati gibi hususlar géz oniinde tutularak bazi
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acenteliklerde bir kisim PTT hizmetlerinin yaptirilmamasi veya bazi hizmetlerin ilaveten yaptirilmasi Genel
Midiirliigiin yetkisindedir.

5.1.28 Acenteligin Islem Limiti

5.1.28.1 Acenteliklerde, sistem iizerinden islem limiti kadar hizmet verilebilir. Islem limitinin dolmasi
durumunda tahsil edilen tutar ve islemlere iliskin bilgi ve belgeler merkeze teslim edilerek iglem limiti tekrar
acilir.

5.1.28.2 Acentelerin, otomasyon iizerinden yapmis olduklari islemleri iptal etme yetkisi yoktur. Otomasyon
sistemi {izerinden yapilan islemler her ne sebeple olursa olsun bagka bir yontemle yapilamaz.

5.1.29 Acenteliklerde Yapilan Hizmetler Karsihginda Alinacak Ucretler

5.1.29.1 Acenteler hizmetlerinin karsiliginda is sahiplerinden iicret tarifelerinde gosterilen {icreti veya yapilan
islem ile ilgili otomasyon sistemi {izerinde beliren iicreti alirlar.

5.1.29.2 Acenteler yukanda belirtilenler diginda is sahiplerinden herhangi bir {icret alamazlar.

5.1.30 Yapilan islemlere iliskin Mevzuat Hiikiimleri

5.1.30.1 Acenteliklerde yapilmasi dngoriilen hizmetler, ilgili PTT mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitiiliir.
5.1.30.2 Sozlesmeye dayali olarak verilen hizmetler PTT tarafindan belirlenen kurallara goére yiiriitiiliir.

5.1.30.3 Acenteler Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlifinca yayimlanan Evrensel Hizmet
Yonetmeligi hiikiimlerinin yerine getirilmesinden sorumludur.

5.1.31 Denetim Ve Gozetim Sorumlulugu

5.1.31.1 Acentelikler, bagli bulundugu merkezin denetim ve gdzetimi altindadir. Bu denetim ve gozetimden
merkez miidiiri sorumludur.

5.1.32 Denetim Ve Gozetim Usulii

5.1.32.1 Acentelik islerinin mevzuat ve emirlere uygun olup olmadiklari, acentelik iglerinde hata ve aksaklik
bulunup bulunmadigi, merkez miidiirii veya tayin edecegi bir gorevli tarafindan her ay, merkezine getirilen
kayit ve defterlere bakilarak veya gerektiginde acentelige gidilerek kontrol edilir. Goriilen hata, aksaklik veya
usulsiizliikler yazi ile acenteye bildirilir. Acente kendisine bildirilen aksakliklari diizeltmek zorundadir.

5.1.32.2 Acentelikler yilda en az bir defa bagmiidiirlilklerce yapilacak programa gore gorevlendirilecek
deneyimli personel tarafindan mahallinde denetlenir.

5.1.32.3 Acenteler PTT'nin denetim ve gozetimle gorevli ve yetkili personelinin islerini ¢abukluk ve
kolaylikla yapmalarini saglamakla yiikiimliidiir.

5.1.32.4 Acentenin teftis ve kontrole riza gdstermemesi veya zorluk ¢ikarmasi gibi hallerde, bagmiidiirliikge
acentenin faaliyeti denetim ve gdzetim sonuc¢lanincaya kadar durdurulabilir. Bu durum Genel Miidiirliige
bildirilir.

5.1.32.5 Bagmiidirliik kendisine bagli acentelikleri, Ongoriilen denetimler disinda istedigi zaman

gorevlendirecegi bir personel tarafindan gizli miisteri adi altinda alt1 aylik donemler halinde senede iki defa
olmak iizere incelettirir. Inceleme sonrasinda tanzim olunacak olan rapor Bagmiidiirliige sunulur.

5.1.33 Acentelik Sozlesmesinin PTT Tarafindan Feshedilecegi Haller Ve Fesih Usulii
5.1.33.1 Acentelik sozlesmesi;

a) Devletin asayis ve giivenligi yoniinden acentenin faaliyetine devam etmesinin sakincali
olacaginin resmi yazi ile bildirilmesi,
b) Acentelik i¢cin taginmasi gereken sart ve niteliklerinden en az birinin yitirilmesi,

¢) Acentenin aleyhine iflas karar1 alinmasi veya acentenin konkordato ilan etmesi ya da borglarini
odemekte acze diismesi,

Dokiiman No
iPK.PR01.0 16.7.2018

8/10



N\
Ptt » Posta » Banka » Lojstik

d) Acenteligin PTT nin muvafakati olmaksizin {igiincii kisilere devredilmesi,
e) Herhangi bir mazeret gostermeksizin PTT nin talep etmesi,

hallerinde, ayrica ihtara gerek kalmaksizin ve her ne nam altinda olursa olsun bir bedel/tazminat 6demeksizin
PTT tarafindan tek tarafli olarak feshedilir ve acentelikler kapatilir.

5.1.34 Acente Tarafindan Sézlesmenin Feshedilme Usulii

5.1.34.1 Acente, sézlesmenin normal ya da uzatilmis siiresinin dolmasindan bir ay 6nce so6zlesmeyi fesih
istegini yazili olarak bildirir ve bu prosediirin 5.1.16 ve 5.1.35’inci maddelerinde belirtilen
ylikiimliilikleri yerine getirirse, soOzlesme siiresinin bitiminde fesholur. So6zlesmenin feshedildigi
basmiidiirliik tarafindan Genel Miidiirliige bildirilir.

5.1.34.2 Acentenin talebi ve Yonetim Kurulunun uygun goérmesi halinde sézlesme her zaman sona
erdirilebilir.

5.1.35 Acentelik Iliskisinin Kesilme Usulii

5.1.35.1 Sozlesmesi herhangi bir sebeple sona eren acentelerin son giine kadar kullandiklar1 her tiirlii liste,
defter, alind1 ve belgeler ile pul ve sair nakit mevcutlar1 ve ayrica kendilerine teslim edilmis bulunan her tiirli
isletme malzeme ve cihazlar ile bu prosediiriin 5.1.16’nc1 maddesinde belirtilmis bulunan malzeme, iki niisha
diizenlenen listeye kaydedilerek listenin bir niishasi ile birlikte merkez miidiirliigiince teslim alinir. Listenin
ikinci niishast ilgiliye, vekiline veya varislerine imza karsilig1 verilir.

5.1.36 Acentenin Olmesi

5.1.36.1 Acentenin 6lmesi halinde acentelik s6zlesmesi sona erer. Bu durumda merkez miidiirliiglinden iki
personel ve varsa acentenin varislerinden birinin katilimiyla kurulacak bir komisyon tarafindan, acentelikteki
islem ve mevcutlar bu prosediiriin 5.1.35’inci maddesinde 6ngorildiigi sekilde tespit olunur. Tespit edilen
eksiklikler acentenin teminatindan tahsil edilir.

5.1.37 Acentenin Tiizel Kisiliginin Sona Ermesi

5.1.37.1 Tiizel kisi acentenin tiizel kisiliginin sona ermesi halinde merkez miidiirliiglinden iki personel ve
tiizel kisiligi temsilen bir yetkilinin katilimiyla kurulacak bir komisyon tarafindan, acentelikteki islem ve
mevcutlar bu prosediiriin 5.1.35’inci maddesinde 6ngoriildiigii sekilde tespit olunur. Tespit edilen eksiklikler
acentenin teminatindan tahsil edilir.

5.1.38 Teminatin iadesi

5.1.38.1 Sozlesmesi sona eren acentelerden bu prosediiriin 5.1.9’uncu maddesine gore alinmis olan
teminatlari, s6zlesmenin fesih tarihinden itibaren bir y1l gegmeden iade edilmez.

5.1.39 Genel Hiikiimlerin Uygulanmasi
5.1.39.1 Bu prosediirde hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler uygulanir.

6. YURURLUK
Bu prosediir yaymlandig: tarihte yiiriirliige girer.
7. YORUTME

Bu prosediirii Yonetim Kurulu yiiriitiir.
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8. REFERANS DOKUMANLAR:

IPK.FRO1-Acilacak PTT is Yerleri i¢in Toplanacak Bilgi Formu
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